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PANDUAN UNGGAH MANDIRI KARYA ILMIAH MAHASISWA 
SKRIPSI, TESIS, DAN DISERTASI 
UNIVERSITAS WARMADEWA 
 
Panduan ini disusun sebagai petunjuk bagi mahasiswa yang akan menyimpan karya ilmiahnya di 
sistem repositori Universitas Warmadewa (selanjutnya disingkat Unwar). Penyimpanan karya ilmiah ini 
dapat dilakukan dengan mudah, kapan saja dan dimana saja selama 7/24 jam secara online. Dalam proses 
unggah mandiri ada 2 tahap utama yang harus dilakukan yaitu, (1) tahap persiapan (2) dan tahap 
pengunggahan. 
I. Tahap Persiapan 
Pada tahap ini ada 5 persiapan yang harus dilakukan oleh mahasiswa sebelum mengunggah karya 
ilmiahnya ke sistem repositori Unwar. Kelima persiapan tersebut adalah sebagai berikut. 
1. Komputer/laptop yang terkoneksi dengan internet. 
2. Aplikasi web browser seperti Firefox, Chrome, Safari, Internet Explorer dan sebagainya. 
3. Email yang masih aktif, seperti gmail, yahoo, dan sebagainya. 
4. File karya ilmiah yang telah disahkan, dengan ketentuan (lihat gambar di bawah): 
a) Cover sampai dengan daftar isi dijadikan 1 file PDF. 
b) Bab 1 sampai dengan bab terakhir masing-masing dijadikan 1 file PDF. 
c) Daftar pustaka dijadikan 1 file PDF. 
d) Lampiran dijadikan 1 file PDF. 
 
 
Contoh file karya ilmiah 
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5. Buat akun repositori Unwar di http://repository.warmadewa.ac.id. Adapun langkah-
langkah pembuatan akun repositori Unwar secara berurutan adalah sebagai berikut: 
 
5.1 Buka alamat web http://repository.warmadewa.ac.id di browser lalu klik create account. 
 
 
 
5.2 Isi semua kolom (kecuali title) dengan lengkap. Pada kolom password, buat password sesuai dengan 
keinginan anda. Setelah semua kolom terisi, kemudian klik Register. 
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5.3 Sampai di sini anda telah berhasil membuat akun repositori Unwar. Anda harus mengaktifkan akun 
anda agar bisa segera digunakan. Langkah selanjutnya buka email anda. 
 
 
 
5.4 Buka dan masuk ke email anda. Anda akan menerima email konfirmasi dari sistem repositori Unwar. 
Bukalah email tersebut. 
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5.5 Klik link activate your password untuk mengaktifkan akun repositori anda. 
 
 
 
5.6 Setelah anda meng-klik link activate your password di atas, maka akan muncul halaman seperti pada 
gambar di bawah. Sampai di sini anda telah mengaktifkan akun repositori Unwar dan anda bisa segera 
menggunakannya. Klik Continue atau bisa juga klik Login untuk masuk ke akun anda. 
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II. Tahap Pengunggahan 
Setelah tahap persiapan selesai dilakukan, maka mahasiswa mulai pada tahap pengunggahan. 
Adapun langkah-langkah dalam tahap pengunggahan adalah sebagai berikut: 
 
1. Klik Login untuk masuk ke akun anda. 
 
 
 
2. Isi username dan password akun anda lalu klik Login. 
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3. Setelah anda masuk ke akun anda, klik New Item untuk mulai menambah item baru. 
 
 
 
4. Pilih opsi Thesis (baik itu untuk skripsi, tesis, dan disertasi). 
5. Kemudian, klik Next. 
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6. Selanjutnya anda diminta untuk mengunggah file karya ilmiah, klik Browse. 
 
 
 
7. Akan muncul kotak dialog. Cari folder tempat anda menyimpan file karya ilmiah, kemudian 
pilih file yang ingin anda unggah terlebih dahulu. Sebagai contoh penulis akan mengunggah 
file cover_daftar_isi.pdf terlebih dahulu, klik file tesebut.  
8. Selanjutnya klik Open dan tunggu sampai file terunggah ke dalam sistem. 
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9. Setelah file terunggah seperti pada gambar di bawah, kemudian klik Show option. 
 
 
 
10. Pada kolom Content pilih Accepted Version, artinya file ini merupakan versi yang sudah 
diterima/disahkan. 
11. Pada kolom Visible to pilih Anyone, artinya file ini dapat diakses oleh semua orang. 
12. Pada kolom Language pilih Indonesian, artinya file ini berbahasa Indonesia. 
13. Kemudian klik Update Metada. 
Catatan: Ulangi proses nomor 6 – 13 untuk mengunggah file-file lainnya. 
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14. Khusus untuk file yang berisi bab tentang pembahasan karya ilmiah, pilih kolom Visible to 
menjadi Repository staff only. Artinya file tersebut tidak dapat diakses oleh orang lain, hanya 
admin sistem yang dapat mengaksesnya. 
 
 
 
15. Setelah semua file karya ilmiah terunggah akan terlihat seperti pada gambar di bawah, 
kemudian klik Next. 
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16. Berikutnya, isi kolom Title dengan judul karya ilmiah anda. Anda dapat meng-copy paste dari 
file cover_daftar_isi.pdf. 
17. Isi kolom Abstract dengan abstrak karya ilmiah anda. Anda dapat meng-copy paste dari file 
cover_daftar_isi.pdf. Setelah terisi, kemudian gulirkan halaman ke bawah. 
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18. Pada bagian Thesis Type pilih opsi Undergraduate untuk skripsi, atau Masters untuk tesis, atau 
Doctoral untuk disertasi. 
19. Kemudian pada bagian Thesis Name  pilih opsi Other. 
20. Pada bagian Creators isi kolom Family Name dengan nama belakang anda, dan kolom Given 
Name / Initials diisi dengan nama depan (juga nama tengah jika ada). Setelah itu, gulirkan 
halaman ke bawah. 
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21. Pada bagian Divisions pilih fakultas anda.  
a. Agriculture untuk Pertanian 
b. Economic untuk Ekonomi 
c. Law untuk Hukum 
d. Letters untuk Sastra 
e. Medicine and Health Science untuk Kedokteran dan Ilmu Kesehatan 
f. Social and Political Science untuk Ilmu Sosial dan Politik 
g. Postgraduate untuk Pascasarjana 
22. Pada bagian Status pilih Unpublished. 
23. Pada bagian Date isi kolom Year dengan tahun karya ilmiah anda (lihat cover depan karya 
ilmiah). 
24. Pada bagian Date Type pilih Completion. 
25. Pada kolom Institution isi dengan Universitas Warmadewa. 
26. Pada kolom Department isi dengan nama jurusan anda atau bisa juga diisi tanda (-), kemudian 
gulirkan halaman ke bawah. 
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27. Pada bagian Contact Email Address isi kolom dengan alamat email anda. 
 
 
 
28. Pada bagian References isi kolom dengan daftar pustaka. Anda dapat meng-copy paste dari 
file daftar_pustaka.pdf. 
29. Pada bagian Uncontrolled Keywords isi kolom dengan kata kunci, umumnya terdapat pada 
bagian abstrak. 
30. Klik Next. 
 
 14 
 
31. Selanjutnya, anda diminta untuk menentukan subyek karya ilmiah anda. Klik subyek utama 
yang ditandai dengan (+), maka akan muncul sub-subyek, kemudian klik Add untuk subyek 
yang anda pilih. 
 
 
  
32. Subyek yang anda pilih tadi akan tampil layar, kemudian klik Next. 
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33. Selanjutnya klik Deposit Item Now. 
 
 
 
34. Jika muncul pesan Item has been deposited itu artinya anda telah berhasil mengunggah dan 
menyimpan file karya ilmiah anda di sistem repositori Unwar. Hasil unggahan anda akan 
ditinjau terlebih dahulu oleh editor/admin sebelum ditampilkan di sistem repositori Unwar. 
Selesai. 
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Troubleshooting 
 
Jika anda mendapat kotak peringatan You haven’t filled out the required ….. seperti pada gambar di bawah, 
itu artinya anda belum mengisi bagian yang diwajibkan untuk diisi. Solusinya adalah anda cukup mengklik 
bagian yang belum terisi pada kotak peringatan tersebut, lalu isi sesuai dengan panduan. 
 
35. Pada contoh di bawah terlihat bahwa anda mendapat peringatan bagian Department belum terisi. 
Klik Department. 
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36. Isi kolom Department dengan nama jurusan anda atau bisa juga diisi dengan tanda (-) tanpa tanda 
kurung.  
 
 
 
37. Gulirkan halaman ke paling atas, kemudian klik Deposit, selanjutnya ikuti langkah nomor 33. 
Catatan: Ulangi langkah nomor 35-37 jika ada beberapa bagian yang belum diisi. 
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Info Kontak: 
Jika anda ada permasalahan atau pertanyaan silahkan email ke repository.warmadewa@gmail.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
